
EMPLEADOS

PASO 1
Bajo Administración de 
Tiempo, seleccione “Web Time 
Sheet Read Only” para ver sus 
fichas recientes. 

Tiempo Y Asistencia

MUÉSTRAME CÓMO
Cómo Solicitar un Cambio de Ficha Ausente

PASO 2
Cualquier ficha ausente se 
indicará con dos signos de 
interrogación rojos (??) y un 
signo de exclamación (!) dentro 
de un triángulo rojo. Para 
corregir una ficha ausente, haga 
clic en “??.”

PASO 3
En la ventana emergente 
“Solicitud de Cambio de 
Fichas Ausentes” que aparece, 
verifique la fecha y la hora de la 
ficha ausente, luego seleccione 
“Agregar Solicitud.”


